ZARZADZENIE NR O2/c%/2021
Prezesa Zarzadu Spotki Zarzad Portu Morskiego Kotobrzeg Sp. z 0.0.
z dniaﬁg c¥eérica 2021 roku

w sprawie ,,Regulaminu udzielania przez Zarzad Portu Morskiego Kolobrzeg
Sp. z 0.0. zaméwien na dostawy, ustugi i roboty budowlane”

Na podstawie art. 201 §1 Kodeksu spotek handlowych, Zarzad Spotki postawania:

§1
Wprowadza si¢ ,Regulamin udzielania przez Zarzad Portu Morskiego Kolobrzeg
Sp. z 0.0. zamoéwien na dostawy, ustugi i roboty budowlane” (dalej: Regulamin) w brzmieniu
okreslonym w zalagczniku do zarzadzenia.

§2
Traci moc dotychczasowy ,,Regulamin udzielania przez ,,Zarzad Portu Morskiego Kotobrzeg”
Sp. z 0.0. zamowief na dostawy, ustugi i roboty budowlane” (tekst jednolity stanowigcy
zalgeznik nr 1 do Zarzadzenia nr 03/02/2021 Prezesa Zarzadu z dnia 25 lutego 2021 r.)

§3

Zarzgdzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik do Zarzadzenia Nr /2021
Prezesa Zarzadu Spolki z dnia 2021w

REGULAMIN UDZIELANIA PRZEZ
ZARZAD PORTU MORSKIEGO KOLOBRZEG SP. Z 0.0.
ZAMOWIEN NA DOSTAWY, USLUGI I ROBOTY BUDOWLANE

(tekst jednolity z dnia 2021 1)
§1 i
- POSTANOWIENIA OGOLNE -

Regulamin udzielania przez Zarzad Portu Morskiego Kolobrzeg Spolka

z ograniczong odpowiedzialno$cig z siedzibg w Kolobrzegu zaméwien na dostawy,

ustugi i roboty budowlane (dalej jako ,,Regulamin”) okresla organizacj¢ postgpowan

w sprawie udzielenia zamoéwienia (dalej jako ,postgpowania o udzielenie

zamdwienia”) na dostawy, ustugi i roboty budowlane przez Zarzad Portu Morskiego

Kolobrzeg Spolke z ograniczong odpowiedzialno$cig z siedzibg w Kolobrzegu, do

ktorych nie stosuje si¢ przepisow ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 roku Prawo

zamowien publicznych - zwanej dalej ,,PZP”.

Do rozwigzan organizacyjnych i procedur przyjetych w Regulaminie zastosowanie

znajdujg powszechnie obowigzujace przepisy prawa, w szczegolnosci zas przepisy:

1) ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny

2) Kodeks spotek handlowych;

Postepowanie o udzielenie zamowienia przeprowadza si¢ w sposdb zapewniajgcy

uczciwg konkurencje oraz rowne traktowanie Wykonawcow.

Czynno$ci zwigzane z przygotowaniem oraz przeprowadzeniem postgpowania

o udzielenie zaméwienia wykonuja osoby zapewniajgce bezstronnos¢ i obiektywizm.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

a) Spolce/Zamawiajgcym — nalezy przez to rozumieé Zarzad Portu Morskiego
Kolobrzeg Spotke z ograniczong odpowiedzialnoseig z siedzibg w Kolobrzegu, ul.
Portowa 41, wpisana do rejestru przedsiebiorcow prowadzonego przez Sad
Rejonowy w Koszalinie, X Wydzial Gospodarczy Krajowego Rejestru Sgdowego
pod numerem KRS: 0000157554, NIP: 671-16-02-794, REGON: 331046773,

b) zamodwieniu — nalezy przez to rozumie¢ umoweg odplatng zawierang pomigdzy
Zamawiajacym a Wykonawcg, ktorej przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty
budowlane;

¢) dostawach — nalezy przez to rozumie¢ nabywanie produktow, ktérymi sg rzeczy
ruchome, energia, woda oraz prawa majgtkowe, jezeli mogg by¢ przedmiotem
obrotu, w szczegolnos$ci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, ngjmd,

.




dzierzawy oraz leasingu z opcjg lub bez opcji zakupu, ktére moze obejmowaé
dodatkowo rozmieszczenie lub instalacje;

d) ustugach - nalezy przez to rozumie¢ wszelkie $wiadczenia, ktore nie sg robotami
budowlanymi lub dostawami;

e) robotach budowlanych — nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo
zaprojektowanie 1 wykonanie robot budowlanych, okreslonych w zatgczniku II do
dyrektywy 2014/24/UE, w zalaczniku I do dyrektywy 2014/25/UE oraz objetych
dzialem 45 zalgcznika I do rozporzgdzenia (WE) nr 2195/2002 Parlamentu
Europejskiego 1 Rady z dnia 5 listopada 2002 r. w sprawic Wspolnego Stownika
Zamowien (CPV) (Dz. Urz. WE L 340 z 16.12.2002, str. 1, z p6zn. zm.), zwanego
dalej "Wspolnym Stownikiem Zamoéwien", lub obiektu budowlanego, a takze
realizacj¢ obiektu budowlanego za pomocg dowolnych $rodkéw, zgodnie z
wymaganiami okreslonymi przez zamawiajgcego;

d) Komisji przetargowej — nalezy przez to rozumie¢ zespol minimum trzech oséb
powotanych przez Zarzad Spotki w drodze zarzadzenia w celu przeprowadzenia
postgpowania o udzielenie zamoéwienia;

¢) Wykonawey — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczng, osobe prawng albo
jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktéra bierze udzial
w postepowaniu o udzielenie zamdwienia lub ktoérej Zamawiajgcy udzielil
zamowienia;

f) wartoSci zamowienia — nalezy przez to rozumie¢ szacowang wartosé
wynagrodzenia Wykonawcy netto wyrazona w PLN, ustalong zgodnie
z przepisami PZP;

g) czeSciach zamiennych — nalezy przez to rozumie¢ elementy sktadowe scisle
przyporzadkowane do poszczegolnych typdw maszyn lub urzadzen;

h) materiatach — nalezy przez to rozumieé¢ cz¢sci zamienne maszyn i urzadzen
uzywane jako czgsci wymienne przy remontach, paliwa, materialy uzywane
w pracach remontowych, materialy stuzgce do konserwacji urzgdzen, budowli
1 budynkéw oraz inne przedmioty uzywane w toku dziatalnosci gospodarczej
Spotki;

i) najkorzystniejszej ofercie — nalezy przez to rozumieé oferte, ktora przedstawia
najkorzystniejszy bilans ceny lub kosztu i innych kryteriow odnoszacych si¢ do
przedmiotu zamdwienia albo oferte z najnizszg ceng lub kosztem;

j) platformie przetargowej — nalezy przez to rozumie¢ system elektronicznego
udzielania zamdwien stosowany przez Zamawiajgcego

Zamowienia udziela si¢ Wykonawcy, ktory ztozy najkorzystniejszg oferte.

§2

- WARTOSC ZAMOWIENIA -
Podstawg ustalenia wartosci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
Wykonawey, bez podatku od towaréw i ustug, ustalone przez Zamawiajacego
z nalezytg starannoscig. Szacowanie wartosci zamoOwienia odbywa sie¢ w oparciu
o przepisy PZP.
Zamowienia, do ktoérych nie stosuje si¢ przepisow PZP majg by¢ dokonywane na
podstawie procedur okreslonych niniejszym regulaminem.
Przyjmuje si¢ nastgpujace progi udzielania zamdowien:
1) zamdwienia o wartosci powyzej 20.000 PLN do 400.000 PLN netto
2) zamowienia o wartosci powyzej 400.000 PLN
Do zamowien o warto$ci ponizej 20.000 zt postanowien niniejszego Regulamihu
nie stosuje sie.




§3
- TRYBY ZAMOWIENIA -

Zamowienia o wartosci szacunkowej od 20.000 PLN udzielane jest w trybie:

1)
2)

10.

zapytania ofertowego,
przetargu nieograniczonego.

§4

- ZAPYTANIE OFERTOWE -
Zamodwienia o warto$ci nieprzekraczajgcej od 20.000 PLN do 400.000 PLN udziela
si¢ w trybie zapytania ofertowego. Zamowienie wszczyna si¢ na wniosek pracownika
Spolki, sporzadzony zgodnie ze wzorem stanowigcym Zalacznik nr 3.
Zamawiajacy przesyta zapytanic ofertowe pisemnie lub za posrednictwem poczty
elektronicznej lub platformy przetargowej) do minimum 3  Wykonawcow
swiadczgcych dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem
zamOwienia, a takze moze umiesci¢ tre$¢ zapytania ofertowego na swojej stronie
internetowej Iub na platformie przetargowe;.
Tres¢ zapytania ofertowego musi zawiera¢ co najmniej: opis przedmiotu zamdwienia,
termin zwigzania ofertg, termin i miejsce sktadania ofert, kryteria oceny ofert, istotne
postanowienia umowy.
Zamawiajacy udziela zamdéwienia Wykonawcey, ktory w odpowiedzi na zapytanie
ofertowe przedstawil pisemnie (takze za posrednictwem poczty elektroniczne))
najkorzystniejszg ofert¢ wg kryterium oceny ofert wskazanym w zapytaniu
ofertowym. Wybdr oferty najkorzystniejszej zatwierdza Zarzad Spolki.
O wyborze oferty najkorzystniejszej zawiadamia si¢ Wykonawcow, ktorzy ztozyli
oferty. Jezeli zapytanie ofertowe byto umieszczone na stronie internetowej, informacje
o wyborze najkorzystniejszej oferty umieszcza si¢ rowniez na stronie internetowe;.
Po weryfikacji ofert i wskazaniu najkorzystniejsze] oferty sporzadza si¢ protokot
z przeprowadzonego zapytania ofertowego (na podstawie wzoru stanowigcego
Zatacznik nr 1), ktéry zatwierdza Zarzad Spotki.
Zamawiajgcy moze zakonczy¢ zapytanie ofertowe bez dokonania wyboru, przy czym
informacja o mozliwosci zakonczenia w ten sposoéb postgpowania powinna zostaé
zamieszczona w zapytaniu ofertowym.
Udzielenie zaméwienia w trybie zapytania ofertowego nastgpuje poprzez zawarcie
z Wykonawcg umowy w formie pisemne;.
Cata dokumentacja z zapytania ofertowego przechowywana jest u wyznaczonego
pracownika Spotki; jest on odpowiedzialny za archiwizacj¢ dokumentacji.

§5
- PRZETARG NIEOGRANICZONY DLA ZAMOWIEN O WARTOSCI
POWYZEJ 400.000 PLN

Zamowienia o wartosci powyzej 400.000 PLN udziela sig w trybie przetargu
nieograniczonego zgodnie z postanowieniami ustgpdw ponizej. Zamowienie wszczyna
si¢ na wniosek pracownika Spotki (sporzadzony zgodnie ze wzorem stanowigcym
Zatgeznik nr 3).

Ogloszenie o przetargu wraz ze specyfikacjg warunkoéw zamdowienia umieszcza si¢ na
stronie internetowej Zamawiajgcego lub na platformie przetargowej na co najmniej 7
dni przed wyznaczonym terminem otwarcia ofert (zachowujgc wydruk ze strony).
Termin otwarcia ofert nalezy wyznacza¢ odpowiednio dluzszy przy zlozonym
przedmiocie zamowienia, duzej iloci zalgcznikow wymaganych do ztozenia z ofer,
badz przy duzym jego =zakresie rzeczowym: W szczegolnie uzasadnionﬁl
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10.

przypadkach, w szczegélnosci w przypadku koniecznosci pilnego udzielenia
zamOwienia, termin wskazany w zdaniu pierwszym moze zostaé skrocony.
Zamawiajgcy moze przestaé ogloszenie o przetargu do znanych sobie Wykonawcow.
Ogloszenie musi zawiera¢ co najmniej:

1) okreslenie przedmiotu zaméwienia;

2) termin wykonania zamoéwienia;

3) warunki udzialu w postgpowaniu i okreslenie przestanek wykluczenia
Wykonawcow, o ile Zamawiajacy je wprowadzit;

4) kryteria oceny ofert i ich znaczenie;

3 miejsce i termin sktadania ofert;

6) termin zwigzania oferta;

Specyfikacja Warunkéw Zamoéwienia powinna zawiera¢ co naj mniej:

1) informacje wymagane w ust. 4 powyzej;

2) nazwg (firme) i adres Zamawiajgcego;

3) adres strony internetowej, na ktérej zamieszczona bedzie specyfikacja
warunkéw zaméwienia lub platformy przetargowe;;

4) okredlenie przedmiotu zamdwienia z podaniem informacji o mozliwosci
sktadania ofert czgsciowych;

5) wymagane dokumenty na potwierdzenie spetnienia warunkéw i wykazanie
braku podstaw do wykluczenia;

6) informacje na temat wadium;

7) informacje o przewidywanych zamoéwieniach uzupelniajgcych;

8) informacje o formalnodciach, jakie powinny zostaé dopelnione po wyborze
oferty w celu zawarcia umowy;

9 wymagania dotyczace zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy;

10)  istotne dla stron postanowienia, ktére zostang wprowadzone do tredci
zawieranej umowy, ogélne warunki umowy albo wzér umowy;

1) pouczenie o $rodkach ochrony prawnej przystugujacych Wykonawcy w toku
postgpowania o udzielenie zamdwienia.

Warunki udziatu w postgpowaniu moga dotyczy¢ w szczegdlnosei:

a) zdolnosci do wystgpowania w obrocie gospodarczym;

b) uprawnien do prowadzenia okres$lonej dziatalnosci gospodarczej lub
zawodowej, o ile wynika to z odrebnych przepisow;

c) sytuacji ekonomicznej lub finansowej;

d) zdolnosci technicznej lub zawodowe;.

Warunki udziatu w postgpowaniu sa ustalane w sposob adekwatny do przedmiotu
postgpowania.

Przestanki wykluczenia moga dotyczyé w szczegdlnosei okolicznoscei okreslonych
wart. 108 1 109 ust. 1 PZP.

Zamawiajgcy w specyfikacji moze zadaé wniesienia wadium w wysokosci do 3%
wartosei zamowienia. W przypadku obowigzku wniesienia przez Wykonawcow
wadium, powinno by¢ ono wniesione w pieniadzu na rachunek bankowy Spotki przed
terminem  skladania ofert. Zasady zatrzymania wadium okresla Specyfikacja
Warunkéw Zamowienia.

Zamawiajgcy wyznaczy termin zwigzania oferta adekwatny do prowadzonego
postgpowania. Termin ten nie moze by¢ krétszy niz 30 dni i dtuzszy niz 120 dni. Bieg
terminu rozpoczyna si¢ z uplywem terminu skladania ofert. Zamawiajgcy ma prawo
wystapienia do Wykonawedw o przedtuzenie wskazanego w ofercie terminu zwiazania
oferta o wskazany przez siebie okres. Wykonawca moze samodzielnie przedluzyé
termin zwigzania ofertg.
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Wykonawca moze zwroci¢ sig do Zamawiajacego o wyjasnienie tresci specyfikacji

warunkow zamdwienia. Wyznaczony pracownik Spotki udziela pisemnych wyjasnien w

terminie wskazanym w SWZ. Wyjasnienia powinny zosta¢ zatwierdzone przez Zarzad

Spotki. Tres¢ =zapytan wraz z wyjasnieniami przekazywana jest wszystkim

Wykonawcom, ktorzy zwrocili si¢ o  wyjasnienie tresci specyfikacji oraz

Wykonawcom, ktorzy zwrécili si¢ do Zamawiajgcego o przekazanie SWZ, bez

ujawniania zrédla zapytania oraz zamieszczana jest na stronie internetowej

Zamawiajgcego (zachowujgc wydruk ze strony) lub platformie przetargowej.

W uzasadnionych przypadkach Zamawiajgcy moze przed uplywem terminu skladania

ofert, zmieni¢ tres¢ specyfikacji. Dokonane zmiany w specyfikacji przekazuje si¢

niezwlocznie  wszystkim  Wykonawcom, ktéorym  przekazano  specyfikacje

i Wykonawcom, ktorzy zwrocili si¢ o wyjasnienia SWZ do Zamawiajacego oraz

zamieszcza si¢ takg zmiang na stronie internetowej (zachowujac wydruk) Ilub

platformie przetargowe;j.

Zamawiajgcy moze zastrzec w specyfikacji mozliwos¢:

1) prawo do zmiany warunkdéw przetargu albo ich odwotania,

2) prawo niedokonania wyboru i uniewaznienia przetargu bez podania przyczyny,

3) czesci zamoOwienia przeznaczone do osobistego wykonania przez wykonawce,

4) obowigzek zatrudnienia os6b wykonujgcych okreslone prace lub uslugi na
podstawie umowy o prace

5) inne warunki dotyczgce sktadania ofert lub realizacji zamowienia.

Pracownik sekretariatu dokumentuje datg i godzing wptywu kazdej oferty, chyba ze

jest ona skladana przy pomocy platformy przetargowej. Podczas otwarcia ofert

odczytywana jest kwota przeznaczona przez Zamawiajagcego na sfinansowanie

zamoOwienia oraz nazwy, adresy Wykonawcow oraz informacje dotyczace kryteriow

oceny ofert. Informacje te umieszcza si¢ w ,Informacji z sesji otwarcia”

zamieszczanej na stronie internetowej lub na platformie przetargowej.

Zamawiajacy moze wezwaé Wykonawcow do zlozenia wyjasnien lub uzupelniania

dokumentow zatgczonych do oferty.

Wybor Wykonawcey badz zamknigcie przetargu zatwierdza Zarzad Spotki.

Zamawiajgcy powiadamia Wykonawcoéw o wyniku przetargu lub jego uniewaznieniu,

zamieszczajge rOwniez ogloszenie na stronie internetowe]j (zachowujac wydruk) lub

platformie przetargowej.

Zamawiajgcy zawiera umowe w formie pisemnej, w terminie nie krétszym niz 3 dni

od dnia przestania zawiadomienia o wyborze najkorzystniejszej oferty Wykonawcom.

Postanowienia zawartej umowy moga by¢ zmienione w stosunku do tresci oferty.

Wykonawcey nie przystuguje zadne roszczenie w stosunku do Zamawiajgcego o zwrot

kosztow uczestnictwa w postepowaniu, w szczegOlnosci zwrot kosztow

przygotowania oferty.

Wykonawca w terminie 3 dni od dnia przeslania zawiadomienia o wyborze

najkorzystniejszej oferty moze wnies¢ odwotanie do Zamawiajgcego, ktéry w terminie

5 kolejnych dni je rozpatrzy.

7 przeprowadzonego przetargu sporzadzany jest protokét (zgodnie z zatgcznikiem

nr 2), ktory zatwierdza Zarzad Spotki.

Zamawiajgcemu przystuguje prawo do uniewaznienia postgpowania bez podania

przyczyny. Prawo do uniewaznienia postgpowania moze by¢ realizowane do dnia

zawarcia umowy z wylonionym Wykonawca.

0




§6

- KOMISJA PRZETARGOWA -
Komisja przetargowa moze by¢ powolana zarzgdzeniem Zarzadu Spotki w celu
przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia.
Komisja zostaje powotana w sktadzie co najmniej trzech (3) os6b:
1)  Przewodniczagcy Komisji,
2)  Czlonek Komisji,
3)  Sekretarz Komisji.
Posiedzenia Komisji przetargowej sa wazne, jesli uczestniczy w nich co najmniej
polowa jej sktadu osobowego.
Obowigzkiem czlonkéw Komisji oraz oséb biorgcych w przygotowaniu lub
przeprowadzeniu postgpowania jest zlozenie niezwlocznie po zapoznaniu sie
z o$wiadczeniami lub dokumentami zlozonymi przez Wykonawcow pisemnych
o$wiadczefi o zaistnieniu lub braku istnienia okolicznodci, odpowiadajgcego trescia
o$wiadczeniu o ktorym mowa w art. 56 PZP. Oswiadczenie winno zostaé ztozone
takze w terminie pézniejszym, jezeli okolicznosei, o ktérych mowa we wskazanym
artykule ujawnig si¢ w toku prac Komisji. O$wiadczenia dotgcza sie do protokotu
postepowania.
Osoby wykonujgce czynnosci w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia podlegaja
wylgczeniu analogicznie do zasad okre$lonych w art. 56 PZP.
Pracami Komisji kieruje Przewodniczacy. Do zadan Przewodniczgcego nalezy
w szczegblnoscei:
1) zebranie oswiadczen o ktorych mowa w ust. 4,
2) wyznaczanie termindw posiedzen i prowadzenie posiedzen,
3) podziat prac migdzy cztonkéw komisji,
4) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia protokotu postepowania.
Do zadan Sekretarza nalezg w szczegolnoscei:
1) prowadzenie protokotu postepowania,
2) przekazywanie ogloszen do umieszczania na strone lub platforme przetargowa,
3) kompletowanie dokumentacji postepowania,
4) przygotowywanie projektow pism,
5) wykonywanie polecen Przewodniczacego.
Do zadan Czlonka Komisji nalezy w szczegélnosci:
1) uczestnictwo w posiedzeniach komisji,
2) wykonywanie polecen Przewodniczgcego.
Komisja przetargowa wykonuje dzialania wskazane w niniejszym Regulaminie,
w szezegblnosei: przygotowuje projekt SWZ, projekty pism z wyjasnieniami na
zapytania, wezwafi do wykonawcow, ktére zatwierdza Zarzad Spolki, dokonuje
otwarcia ofert, poprawia oczywiste omylki, wzywa Wykonawcow do wyjasnien
i uzupelnien, ocenia oferty niepodlegajace odrzuceniu, przygotowuje propozycije
wyboru najkorzystniejszej oferty lub uniewaZnienia postgpowania, analizuje
wniesione odwotania. Zarzadzenie o powolaniu komisji moze naktada¢ na komisje
takze dodatkowe obowigzki.

§7
-ODSTAPIENIE OD STOSOWANIA TRYBOW ZAMOWIENIA-
W szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach, Zarzad Spotki (Zamawiajgcy) moze
podjg¢ decyzje o odstapieniu od stosowania Regulaminu.
Udzielenie zamowienia z zastosowaniem ust. 1, nastgpuje na podstawie wniosku
pracownika Zamawiajacego, ktéremu podlega organizacyjnie dziatalno$¢, w rama¢h
ktorej nastgpi¢ ma nabycie ustugi lub towaru. Whniosek winien mieé forme notafki




stuzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez Zarzad. W notatce stuzbowej nalezy
w szczegdlnosci wskazaé okolicznodei uzasadniajace odstgpienie od stosowania
Regulaminu. Notatke stuzbowg przechowuje si¢ przez okres co najmniej 4 lat od
udzielenia zamowienia.

Decyzja o zastosowaniu ust. 1 w odniesieniu do zamawiania towar6w moze dotyczy¢
konkretnego zamowienia (zamoéwienie jednorazowe), okresla¢ okres w jakim
nastepuje odstgpienie (zamdwienia wielokrotne), okresla¢ rodzaj towaréw w stosunku
do zakupu ktérych nastgpi zastosowanie ust. 1 (zaméwienia rodzajowe). Decyzja
dotyczaca zamdwienia wielokrotnego lub rodzajowego moze okre$laé¢ termin na jaki
zostaje  podjeta oraz limity kwot wydatkowanych na zamoéwienie (limity na
zamowienie, limity dzienne , limity okresowe).

Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, nie zwalnia od
stosowania zasad dokonywania wydatkow wynikajgcych z innych aktéw prawnych,
a takze wytycznych wynikajacych z przepisow prawnych i dokumentéw okreslajagcych
sposdb udzielania zamdowien wspotfinansowanych ze srodkow europejskich lub
innych mechanizméw finansowych.

§8
-ZAPROSZENIE DO ZL.OZENIA OFERTY-
Zasady okreslone w §4 i §5 niniejszego Regulaminu nie majg zastosowania, jezeli ze
wzgledu na specyfikg zamoéwienia przeprowadzenie zapytania ofertowego lub
przetargu nieograniczonego nie jest mozliwe, w szczegdlnosci z nastgpujgcych
powodow:
1) zachodzg przyczyny techniczne powodujace, ze istnieje jedyny Wykonawca
przedmiotu zamdwienia;
2) przedmiot zamodwienia z przyczyn wynikajacych z ochrony praw wyltacznych
moze by¢ udzielony od jednego Wykonawcy;
3) zachodzi pilna potrzeba udzielenia zaméwienia, np. zakup czgsci zamiennych,
wykonanie niezbednych ekspertyz, wycen, robot;
4) przedmiot zamowienia zwigzany jest z dziatalnoscig twdrczg 1 artystyczng.
W przypadku zaistnienia powoddéw okreslonych w ust. 1 powyzej, wyznaczony
pracownik Spotki wysyla zaproszenie do ztozenia oferty oraz sporzgdza notatke
stuzbowsa wskazujacg na przyczyny z jakich nie jest mozliwe przeprowadzenie
zapytania ofertowego lub przetargu nieograniczonego.

§9

-PRZECHOWYWANIE UMOW-
Cala dokumentacja z postgpowania o udzielenie zamdwienia przechowywana jest
przez wyznaczonego pracownika Spolki, ktory odpowiada réwniez za archiwizacje
dokumentacji.
Podpisana umowa jest przekazywana przez wyznaczonego pracownika Spotki
pracownikowi sekretariatu.
Pracownik sekretariatu przekazuje umowe do dzialu ksiggowosci. Wyznaczony
pracownik dziatu ksiggowosei weryfikuje dane kontrahenta i po upewnieniu sig, ze
kontrahent nie figuruje w bazie kontrahentéw nadaje mu numer kartoteki w systemie
finansowo-ksiggowym oraz synchronizuje z programem handlowym.
Zbiér numerdw kartotek kontrahentéw prowadzi i aktualizuje pracownik sekretariatu.
Na wszystkich dokumentach zwigzanych z danym kontrahentem nalezy umieszcza¢
jego numer kartoteki.
Pracownik sekretariatu umieszcza umowe w teczce kontrahenta. /
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Teczka opisana jest numerem Kartoteki i nazwa kontrahenta oraz zawiera spis
dokumentéw znajdujacych sie w teczce.

Teczki umieszeza sig w segregatorach. Segregator zawiera spis teczek kontrahentéw
z uwzglednieniem numeru kartoteki.

Pracownik sekretariatu odpowiada za umieszezenie otrzymanej dokumentacji w teczce
kontrahenta, wtasciwe oznaczenie teczek, segregatorow oraz biezace prowadzenie
spisu teczek.

Pracownik sekretariatu, w przypadku otrzymania na dokumencie dekretacji (TK),
umieszcza kopi¢ danego dokumentu w teczce kontrahenta (opatrujgc go numerem
kartoteki kontrahenta).

Po wygasnigciu lub rozwigzaniu umowy teczka jest przekazywana do archiwizacji
zgodnie z odrgbnymi procedurami Spotki.

Dokumenty zabezpieczajgce wykonanie umowy takie jak np.: weksle, deklaracje
wekslowe, gwarancje bankowe, gwarancje ubezpieczeniowe pracownik sekretariatu
przekazuje do Gléwnej Ksiggowej lub innego pracownika dziatu ksiggowosci
wskazanego przez Gtowng Ksiggowa w celu przechowywania ich w kasie pancernej
w  spos6b gwarantujacy ochrone przed zniszczeniem i dostegpem  0s6b
nieupowaznionych. Za zabezpieczenie i ewidencje niniejszych dokumentow
odpowiada Gtéwny Ksiggowy lub inny pracownik dziatu ksiggowosci wskazany przez
Glowng Ksiggowa. Zasady przechowywania i ewidencji ww. dokumentow reguluje
odregbne Zarzgdzenie.

§10

- POSTANOWIENIA KONCOWE -
W przypadku jezeli umowy, wytyczne lub inne akty nakladajace na Zamawiajacego
obowiazki stosowania szczegolnych procedur dotyczacych udzielania zaméwien stoja
W sprzecznosci z postanowieniami niniejszego Regulaminu, pierwszefistwo maja
postanowienia tych aktow.
Niniejszy regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Zarzad Spoiki, po
uzyskaniu opinii Rady Nadzorczej.
Z dniem wejscia w zycie Regulaminu traci moc Regulamin udzielania przez wZarzad
Portu Morskiego Kotobrzeg” Sp. z 0.0. zaméwien na dostawy, ustugi i roboty
budowlane.

Zataczniki:

1.
2,
Ay

Protokél z przeprowadzonego zapytania ofertowego — wzér
Protokot z przeprowadzonego przetargu - wzor
Whiosek - wzor




Zalgcznik nr 1 do Regulaminu
Kolobrzeg dnia . oammpdiimmmibsim

Protokot z przeprowadzonego
ZAPYTANIA OFERTOWEGO
o warto$ci szacunkowej do 400 000 PLN

Wecelwudziclenia zamOWICHHA o iminssissi s i sl
ktore jest dostawa/ustuga/robotg budowlang* przeprowadzono zapytanie ofertowe.
Wartos$¢ szacunkowa zamowienia Wynosi .......cccccveeevveeeennen. PLN netto.

T 1) T Rl o 7 & B U U RSl rozestano zapytania ofertowe w formie:

e pisemnej

e drogg elektroniczng

o zamieszczono tre$¢ zapytania ofertowego na stronie internetowej

e zamieszczono tres¢ zapytania ofertowego na platformie przetargowej

uzyskano oferty od nast¢pujacych Wykonawcow:

Lp. Nazwa i adres Wykonawcy Kryteria oceny ofert Uwagi
2 Ny Dran0 WYKOTIEWORT 5euuis s i sn o wes oo momsms s s e pase s R el S e
3 Uzasadnienie wybotu oferty najkorzyStnie)SZe)} s isensmisismmsnimissssaiiiss g sisnriss

(data i podpis osoby przeprowadzajgcej zapytanie ofertowe)

Zatwierdzam/nie zatwierdzam*

(data i podpis)

* niepotrzebne skresli¢




Zalgeznik nr 2 do Regulaminu
Kolobrzeg, diia.........ccsmessemsnsssssses

Protokét z przeprowadzonego
PRZETARGU
o wartosci szacunkowej powyzej 400 000 PLN

W celu ndzielenia ZaImOWIBTIAL siwesimssm i imss sionssisssssssattotsnsitssammmssmssspressansns
ktore jest dostawa/ustuga/robotg budowlang* przeprowadzono przetarg.

Specyfikacje Warunkow Zamowienia sporzadzitl:
Warunki udzialu w postgpowaniu ustalit:
Podstawy do wykluczenia Wykonawcdw ustalit:
Wartos¢ szacunkowa zamowienia Wynosi .............c.oceeuene... PLN netto.

hLRE i R R o e I zamieszczono ogloszenie o zamdwieniu
1 Specyfikacje Warunkdéw Zamdwienia:

» na stronie internetowe;j
o na platformie przetargowej

uzyskano oferty od nastgpujacych Wykonawcow:

[los$¢ punktow
Lp. | Nazwa i adres Wykonawcy | Kryteria oceny ofert uzyskana Press ety Uwagi
w poszczegolnych
kryteriach

4. Wibiaho Wivliamawoesie il f o B0 L Bie s i e o e i L
5 Wykluczono Wykonawcow: .................. 2 POWOLIE L e

6. Odrzucono oferty ztozone przez Wykonawcdw ................... Zpowad st
7 Uzasadmotiie- wybottl efetty najlorzystnieszafs wom st

(data i podpis osoby przeprowadzajgcej przetarg lub komisji przetargowej jezeli
zostala powolana)

Zatwierdzam/nie zatwierdzam*

(data i podpis)

* niepotrzebne skreslié




Zalgeznik nr 3 do Regulaminu

Kolobrzes, dit, ..wmssmsmsosssssmesssessnss

WNIOSEK
0 wyrazenie zgody na wszczgcie postepowania

ik Nazwa przedmiotu zamowienia:

2 Opis przedmiotu zaméwienia..........

3 Termin realizacji zamowienia: ............ccoveevrrevenennnnn. R B

4. Szacunkowa wartos¢ zamdwienia - warto$é netto: ........... Al s e N 71,

3. L4 57w B BT b e 1o i RO S S T SR :

6. Ustalenia warto$ci zaméwienia dokonano w dniu:

1 Zamoéwienie finansowanie Z...............oovveeveeeeeeeennnn. 5 NS e i

Podpis osoby dokonujacej ustalenia wartosci SZacunkowe] ............oovvueeeeeeeee

podpis pracownika

Wyrazam zgode / nie wyrazam zgody*
na przygotowanie i przeprowadzenie procedury zamdwienia

..................... T

(data i podpis Zamawiajgcego)




